Anlage 7
ZzuVV Nr. 2.1,6.1, 7.1 und 8.1 zu § 34 LHO

Sonderregelungen fur das manuelle Verfahren

Erhebung der Einnahmen und Bewirtschaftung
der Ausgaben im manuellen Verfahren

Inhalt

A WNBE

21

2.2

3.1

3.2

Grundsatze der Bewirtschaftung

Haushaltsiiberwachungsliste fiir angeordnete Emaat(HUL-E)
Haushaltsiiberwachungsliste fiir Ausgaben (HUL-A)
Haushaltsuiberwachungsliste firr Verpflichtungsehtigungen (HUL-VE)

Grundsatze der Bewirtschaftung

Die oder der Beauftragte fir den Haushalt teilt ziesstandigen Kasse und Zahlstelle nach beiliegande
Muster 1 die Namen, Amts- oder Dienstbezeichnungehdie Unterschriftsproben der Anordnungsbefug-
ten mit; dies gilt auch fir sie oder ihn selbstw8i sich die Anordnungsbefugnis nicht auf alleeTider
Dienststelle erstreckt, kann auch der Umfang desrdmungsbefugnis mitgeteilt werden. Die Mitteilung
ist von der oder dem Beauftragten fiir den Haushalinterschreiben und mit dem Abdruck des Dienstsie
gels zu versehen. Andern sich Angaben in Bezugl@uAnordnungsbefugte oder den Anordnungsbefug-
ten, den Umfang der Anordnungsbefugnis oder etlidah Anordnungsbefugnis, so ist dies der zustandi-
gen Kasse und Zahlstelle unverziglich mitzuteiléasse und Zahlstelle haben diese Mitteilung der ode
dem Beauftragten fiir den Haushalt unverziiglichifitbin zu bestatigen. Im Ubrigen haben die Kassen
und Zahlstellen die Unterschriftsmitteilungen jétirimit ihm abzustimmen.

Haushaltsiiberwachungsliste fiir angeordnete Einnahen (HUL-E)

Fur angeordnete Einnahmen ist nach Titeln getreine Haushaltsiiberwachungsliste (HUL-E) zudiihr
deren Mindestangaben in dem beigeflgten Musterti2aten sind. Das zustéandige Ministerium kann im
Einvernehmen mit dem Ministerium der Finanzen zdas dass fur bestimmte Einnahmen von der Fih-
rung der HUL-E abgesehen wird, soweit dies nachNigur der Einnahmen moglich ist; die zustéandige
Kasse und Zahlstelle sind zu unterrichten.

Den Bediensteten der Kassen und ZahlstellendéaiFiihrung der HUL-E nicht (ibertragen werdensAu
nahmen bedirfen der Einwilligung des zustandigemidteriums und des Ministeriums der Finanzen.

Haushaltsiiberwachungsliste fiir Ausgaben (HUL-A)

Fur Ausgaben ist nach Titeln getrennt eine Halisiiberwachungsliste (HUL-A) zu fiihren, deren Min
destangaben in dem beigefligten Muster 3 enthaiteh Sind in den Erlauterungen des Haushaltsplans
ausnahmsweise verbindliche Unterteile gebildet {18Absatz 1 Satz 2), so ist die HUL-A entsprechend
dieser Gliederung zu filhren. Im Ubrigen kann siiterteile aufgegliedert werden, soweit das inzgin

fall zweckmaRig erscheint.

In die HUL-A sind jeweils gesondert einzutragen

3.2.1 die Festlegungen (Auftrage, Zuwendungsbedehesw.) zulasten der Ausgaben des laufenden Higsha

jahres und

3.2.2 die Abwicklung der Festlegungen durch Leigtdar Ausgaben (Erteilung der Zahlungsanordnung).

3.3

Bei Ausgaben fur laufende Geschéafte (VV Nr.Zul§ 38) kann die oder der Beauftragte fur densHalt
zulassen, dass von der Eintragung der Festlegucty Nammer 3.2.1 abgesehen wird, wenn anderweitig
gewahrleistet ist, dass die zugeteilten Ausgabehmittht Gberschritten werden.



3.4 Féllt eine Festlegung ganz oder teilweise weegn(Beispiel durch Leistung der Ausgabe, Rickdtn
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Vertrag), so ist diese durch Roteintragung ausiclygde. Verschiebt sich der Zeitpunkt der Leistureg d
Ausgabe in ein spateres Haushaltsjahr, so ist éalégung in der HUL-VE (Nummer 4) des laufenden
Haushaltsjahres oder in der HUL-A des folgendengHalisjahres nachzuweisen.

In die HUL-A sind auch Abschlagsauszahlungezragen; sie sind in der Vermerkspalte besonzers
kennzeichnen. Werden Abschlagsauszahlungen abgaltyisk ist der Betrag der Schlusszahlung unter
Hinweis auf die Eintragung der Abschlagsauszahkingutragen. Nummer 3.4 ist dabei zu beachten.

Nach dem Ende des Haushaltsjahres sind in Qie-Al fiir das abgelaufene Haushaltsjahr nur noch Be-
trage aufzunehmen, die in der Rechnung firr daslabigme Haushaltsjahr nachzuweisen sind. Betrage,
die in die HUL-A fur das abgelaufene Haushaltsjabfgenommen sind, aber erst nach Abschluss der
Bicher ausgezahlt werden und somit in der Rechid@sgaufenden Haushaltsjahres nachgewiesen wer-
den, sind in der HUL-A fir das abgelaufene Hauskeir wieder abzusetzen und in die HUL-A fur das
laufende Haushaltsjahr einzutragen.

Die HUL-A ist monatlich aufzurechnen und mitnd8achbiichern der Kasse abzugleichen. Dabei ist
gleichzeitig Abschnitt B der Titelseite auszufillémsbesondere ist der noch verfligbare Betrag dsttlz
len. Verzégerungen zwischen HUL-Eintrag und Buchiieigder Kasse sind zu beriicksichtigen.

Fur die Fiihrung der HUL-A durch Bedienstetekiassen und Zahlstellen gilt Nummer 2.2 entspreghen
Haushaltsiiberwachungsliste fiir Verpflichtungserméhtigungen (HUL-VE)

Dienststellen, denen Verpflichtungsermachtigumgur Bewirtschaftung zugeteilt sind, haben nait@lm
getrennt eine Haushaltsiiberwachungsliste fur Vietgfingserméachtigungen (HUL-VE) zu fithren, deren
Mindestangaben in dem beigefigten Muster 4 enthalted. Nummer 3.1 Satz 2 und 3 gilt entsprechend.

Andert sich der Betrag einer in Anspruch genemen Verpflichtungserméchtigung, so ist der Unter-
schieds-

betrag unter Hinweis auf die Eintragung der Vegpiung auszugleichen. Verschiebt sich bei einénin
spruch genommenen Verpflichtungserméachtigung digputekt, zu dem voraussichtlich der Betrag kassen-
wirksam wird, in ein anderes Haushaltsjahr, sadist Anderung in die HUL-VE einzutragen. Bei Ver-
schiebung des Zeitpunktes in das laufende Haugtaitist die entsprechende Ausgabe in der HUL-A
nachzuweisen. Die HUL-VE ist entsprechend auszoigei.

Die HUL-VE ist monatlich aufzurechnen. Dabeigkeichzeitig der Abschnitt B des Musters 4 auélien,
insbesondere ist durch Kontrolle gegentiber dem WiidcA der noch verfligbare Rahmen an Verpflich-
tungsermachtigungen festzustellen.

Am Ende eines Haushaltsjahres nicht in Anspgemommene Verpflichtungserméachtigungen verfallen
(vgl. VV Nr. 4 zu § 19); auf die Sonderregelunggid5 Absatz 1 Satz 2 und in den dazu ergangenen Ver
waltungsvorschriften wird hingewiesen.



Muster 1 zur Anlage 7
ZzZuVV Nr.2.1,6.1,7.1und 8.1 zu § 34 LHO

Unterschriftsmitteilung

Zur Unterzeichnung von Kassenanordnungen ist befugt
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Dienststelle:
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Soweit Zahlungsanordnungen im baren Zahlungsvenkaheiner Zahistelle ausgefuhrt werden:

Die Zahlstelle ......ccoooeiiiiiiiiee e
hat ebenfalls eine Unterschriftsmitteilung erhalten

(Dienststelle)

Dienstsiegel

(Unterschrift der oder des Beauftragten fiir dendHait)

An die



Muster 2 zur Anlage 7
ZzZuVV Nr.2.1,6.1,7.1und 8.1 zu § 34 LHO

(Dienststelle)

Haushaltsiiberwachungsliste fir angeordnete Einnahme(HUL-E)
- Haushaltsjahr 20.. -

Kapitel: ... Bl .o
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(Kurzfassung)
Lfd. Tag der Grund der Eintragung Betrag Vermerke
Nr. Kassenanordnung (z. B. Zahlungspflichtiger, Zahlungsgrund) Euro (z. B. Geschéftszeichen)
1 2 3 4 5

Anleitungen:
1. Die HUL-E kann in Buch- oder Loseblattform (Kai)tgefiihrt werden.
2. Daueranordnungen sind in den Folgejahren ohufedde Nummer einzutragen.

3. Kassenanordnungen, die die Anderung des Hastaks, der Buchungsstelle und des Betrages ibginha
sind mit einer laufenden Nummer einzutragen.

4. Tragt die Kassenanordnung ein Geschéftszeidueist es in Spalte 5 zu vermerken.
5. Absetzungen sind grundséatzlich in Rot vorzunahme

6. Im Ubrigen ist bei der Fiihrung der HUL-E die Nusr 2 der Anlage 7 zu VV Nr. 2.1, 6.1, 7.1 und 8ul
§ 34 LHO zu beachten.



Muster 3 zur Anlage 7
ZzZuVV Nr.2.1,6.1,7.1und 8.1 zu § 34 LHO

(Dienststelle)
Haushaltsiiberwachungsliste fiir Ausgaben (HUL-A)
- Haushaltsjahr 20.. -
Kapitel: ... Bl
WA =T ol o =11 11 .4 4 10T o TR PRPRR

(Kurzfassung)

A) Zugeteilte/zuriickgezogene (rot) Ausgabemittel

Lt. einem Teil des Haushaltsplans, It. Kassenaasgchl Zugeteilte/zuriickgezogene (rot)
bzw. It. Verfiigung Ausgabemittel Vermerke
des vom Geschéftszeichen im Einzelnen insgesamt]
1 2 3 4 5 6
B) Festlegungen und Zahlungen
Monatliche Zusammenstellung
Stand bis zum Festlegungen Auszahlungen insgesamt noch verfligbarer Vermerk
Ende des Monats Betrag
Euro Euro Euro Euro
1 2 3 4 5 6

Januar

Februar

Marz

April

Mai

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

Dezember




C) Festlegungen und Zahlungen im Einzelnen

Lfd F;ar;?ed‘z; Festlegung Angeordneter Betrag Vermerke
' gung Grund der Eintragung Betrag 9 ¥ (z. B. Geschéfts-
Nr. bzw. der Euro Euro seichen)
Kassenanordnung
1 2 3 4 5 6

Anleitungen:

1.

2.

Die HUL-A kann in Buch- oder Loseblattform (Kaijtgefiihrt werden.

Aufgrund von Deckungsvermerken zugeflossene abtigeflossene Ausgabemittel sind im Abschnitt A zu
vermerken.

Als Festlegungen (Auftrdge, Zuwendungsbescheste) sind nur solche Betrage einzutragen, firAdis-
gabemittel des laufenden Haushaltsjahres zugetedt(vgl. Nummer 3.3.1 der Anlage 7 zu VV Nr. 211,
7.1 und 8.1 zu 8§ 34 LHO). Festlegungen aufgrundetailger Verpflichtungserméchtigungen sind in die
HUL-VE einzutragen (Muster 4 zur Anlage 7 zu VV I9r1, 6.1, 7.1 und 8.1 zu § 34 LHO).

Die in den Vorjahren eingegangenen Verpflichemgulasten von Verpflichtungserméchtigungen, die v
raussichtlich im laufenden Haushaltsjahr kassersaink werden, sind nach Uberpriifung der Kassenwirk-
samkeit zu Beginn des Haushaltsjahres in Abscinitis Festlegungen ohne laufende Nummer einzutragen

In Spalte 5 (Abschnitt C) sind alle Betrage auifgl von Zahlungsanordnungen - einschlie3lich deord-
nungen Uber Abschlagsauszahlungen und der Daudranmgen mit dem Jahresbetrag - einzutragen.

Soweit die Eintragungen nach den im Haushalisp&bildeten Unterteilen aufgegliedert werden (Nwnm
3.1 der Anlage 7 zu VV Nr. 2.1, 6.1, 7.1 und 8.18284 LHO), bezieht sich die Aufteilung nur auf délo-
schnitt C.

Tragt die Festlegung oder Zahlungsanordnungeschéftszeichen, so ist es in Spalte 6 (AbscBhitinzu-
geben. Ferner sind in der Spalte 6 gegenseitigevéise bei der Abwicklung einer Festlegung durchstei
tung der Ausgabe und bei der Abwicklung von Absgsdaiszahlungen zu vermerken (vgl. Nummer 3.6 der
Anlage 7 zu VV Nr. 2.1, 6.1, 7.1 und 8.1 zu § 34QH

Absetzungen sind grundsétzlich in Rot einzutnage

Im Ubrigen ist bei der Fiihrung der HUL-A die Nomer 3 der Anlage 7 zu VV Nr. 2.1, 6.1, 7.1 und 8418
34 LHO zu beachten.



Muster 4 zur Anlage 7
ZzZuVV Nr.2.1,6.1,7.1und 8.1 zu § 34 LHO

(Dienststelle)
Haushaltsiiberwachungsliste fiir Verpflichtungsermactigungen (HUL-VE)
- Haushaltsjahr 20.. -
Kapitel: ........ooooeiiiiieieeeee e, Bl
AN =T ol o =11 11 4 41U g T TP
(Kurzfassung)

A) Zugeteilte/zuriickgezogene (rot) Verpflichtungsemachtigungen

Lt. einem Teil des Haushaltsplans,
It. Kassenanschlag bzw.
It. besonderen Verfligungen

... (HHJ) ... (HHJ) ... (HHJ) .... (HHJ) | Folgejahre
Geschafts-
des vom zeichen Euro Euro Euro Euro Euro Euro
1 2 3 4 5 6 7 8 9

B) Zusammenfassung der Inanspruchnahmen

Monatliche Zusammenstellung

Stand bis zum Ende Gesamtbetrag Der Gesamtbetrag It. Spalte 2 wirdugsichtlich kassenwirksam
des Monats

... (HHJ) ... (HHJ) ... (HHJ) ... (HHJ) Folgejahre
Euro Euro Euro Euro Euro Euro

1 2 3 4 5 6 7

Januar

Februar

Mérz

April

Mai

Juni

Juli

August

September

Oktober

November

Dezember




C) Inanspruchnahme im Einzelnen

Lfd. Datum der
Nr. | Verpflichtungen

Grund der Verpflich
tung (z. B. Empféan-
ger, Gegenstand)

Gesamt-
betrag

Der Gesamtbetrag It. Spalte 4

wird voraussichtlich kassenwirksam

.. (HHJ)

.. (HHY)

... (HHJ)

... (HHJ)

Folge-
jahre

Vermerke
(z. B.
Geschafts-
zeichen)

Euro

Euro

Euro

Euro

Euro

Euro

5

6

7

8

9

10

Anleitungen:

1.

2.

Die HUL-VE kann in Buch- oder Loseblattform (Kei) gefiihrt werden.

Als Inanspruchnahme nach Abschnitt C sind soléhpflichtungen (Auftrage, Zuwendungsbescheide. usw
einzutragen, welche zulasten der zugeteilten Vietatingsermachtigungen eingegangen werden.

Soweit die Eintragungen nach den im Haushaltsgkbildeten Unterteilen gegliedert werden (Numér
der Anlage 7 zu VV Nr. 2.1, 6.1, 7.1 und 8.1 zA8 BIO), bezieht sich die Aufteilung nur auf den Absitt

C.

Die Verpflichtungen sind so genau wie mdglicti die einzelnen Haushaltsjahre, in denen sie vaiabt
lich kassenwirksam werden, aufzuteilen.

Die Aufteilung der zugeteilten Verpflichtungseérhtigungen auf die Jahre der voraussichtlichers&as
wirksamkeit ist verbindlich, soweit nichts andeaggeordnet ist.

Tragt die Verpflichtung ein Geschaftszeichenisses in der Spalte 10 (Abschnitt C) zu vermerken

Absetzungen sind grundsétzlich in Rot vorzunahme

Im Ubrigen ist bei der Fiihrung der HUL-VE dierNmer 4 der Anlage 7 zu VV Nr. 2.1, 6.1, 7.1 und 11
§ 34 LHO zu beachten.



